
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือ-เสนอหนังสือ 

งานสารบรรณ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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                      แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

- รับหนังสือจากภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป จาก
ไปรษณีย์ เอกสารที่ส่งทาง
ตลาดเอกสาร และอื่น ๆ 
- คัดแยกหนังสือ จัดล าดับ
ความส าคญั  
- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

2 30 นาที - ลงรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
- ออกเลขลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายใน/ภายนอก ใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- เอกสารที่ไม่ต้องลง
ลงทะเบียน เช่น จดหมายส่วน
บุคคล พัสดุ  
- แยกหนังสือภายใน/ภายนอก 
จดหมาย เสนอผู้เกี่ยวข้องของ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

3 30 นาท ี - เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
หลักสตูรเซ็นรับหนังสือ 
จดหมาย พัสดุ น าส่งอาจารย์ 
เจ้าของเรื่อง แยกใส่ตู้เอกสาร 
- รับแฟ้มจากผู้เกีย่วข้อง/
ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยของหนังสือ 
เกษียนหนังสือก่อนเสนอ
หัวหน้าส านักงาน 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน

หลักสตูร 

4 90 นาท ี
 
 

- เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ 
หรือลงนาม 
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/เอกสารจาก
เจ้าของเรื่อง หรือไปรษณีย ์

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ           
คัดแยก ตรวจสอบความถูก

ต้องหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัในระบบ            
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/หรือ
ออกเลขทะเบียนหนังสือต่าง ๆ 

แยกหนังสือ/น าเสนอแฟ้ม             
เสนอผู้ที่เกีย่วข้อง 

รับแฟ้มคืนจากผู้ที่เกี่ยวข้อง/
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

พิจารณากลั่นกรอง/ลงนาม 

สิ้นสุดหน้า 1 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 

ประธานหลักสตูร/
ผู้เกี่ยวข้องกลั่นกรอง

และให้ข้อคิดเห็น 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือ-เสนอหนังสือ 

งานสารบรรณ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
   ต่อ  
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                                                                    แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

90 นาท ี

- เสนอผู้บรหิารตามงานท่ี
ก ากับดูแล 
- กรณีเรื่องสิ้นสุดในระดับ
หัวหน้าส านักงานและรอง
คณบดดี าเนินการตามสั่งการ
และแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

รองคณบด ี
ผู้ช่วยคณบด ี
เจ้าหน้าท่ี           

งานสารบรรณ 

6 90 นาที - เสนอคณบดีสั่งการ อนุมตัิ 
ลงนาม เห็นชอบ หรือรับทราบ 
 
 
 
 
 
 

คณบด ี

7 60 นาท ี - รับแฟ้มคืนจากคณบด ี
- แสกนเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

 

8 60 นาท ี - รับทราบและด าเนินการ
ตามที่คณบดีสั่งการ 
- ด าเนินการจดัส่งต้นฉบับ
หนังสือคืนเจ้าของเรื่อง/ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สแกนเก็บเอกสารในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

 

  
 
 

   

 

เสนอรองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบด ี

รับแฟ้มคืนจากคณบด/ีแสกนเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ด าเนินการตามสั่งการ/แจกจ่าย
หนังสือ/ส่งคืนเจ้าของเรื่อง/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น (ต่อ) 

เสนอคณบด ี

เห็นชอบ/สั่ง
การ/รบัทราบ 


